/ARZADZANIE SOBA W CZASIE

czyli jak realizowac wiece] zadan przy mniejszym wysitku?

TRENER: AGNIESZKA JARZEBOWSKA
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/ARZADZANIE SOBA
W CZASIE

CHRONICZNY BRAK CZASU, OPOZNIENIA CZY ODKLADANIE
RZECZY NA POZNIEJ ZDARZA SIE KAZDEMU Z NAS.
CZASEM CHCIELIBYSMY ABY DOBA MIALA WIECEJ NIZ
24H, JEDNAK... NIE JESTESMY W STANIE JEJ WYDLUZYC.
Z DRUGIEJ STRONY, PRAWDOPODOBNIE ZNAMY PRZY-
NAJMNIEJ JEDNA OSOBE, KTORA MOZE POWIEDZIEC ZE
MA CZAS NA WSZYSTKO. JAK ZATEM ZNALEZC ROWNO-
WAGE POMIEDZY ZYCIEM PRYWATNYM | ZAWODOWYM?
JAK FUNKCJONOWAC W TAKI SPOSOB, ABY SPRAWNIE
REALIZOWAC ZADANIA? JAK POPRAWIC NASZA EFEK-
TYWNOSC?

Znajomos¢ technik oraz ich wykorzystanie w zarzadzaniu
czasem - Swiadomie czy tez nie — wptywa na efektywnos$¢ jego
organizacji. Dlatego na poczatku tego warsztatu, uczestnicy

diagnozujgc swoj wtasny styl zarzgdzania czasem - dowiedzg
sie, jak planowa¢, wykorzysta¢ nowoczesne metody, czy dobie-
ra¢ przydatne aplikacje, tak by optymalizowaé czas zaréwno
w pracy jak i w zyciu prywatnym. O tym jak nawyki wptywajg na
naszg motywacje oraz jak uchronié sie przed stresem wynikajgcym
z braku czasu, dowiesz sie podczas tego warsztatu.

ZARZADZANIE SOBA W CZASIE, czyli jak realizowaé wiecej zada

Jak realizowac o wiele wigce) z
MNIESZyIM WyS

a



<L
Z
=
=
a
<
&
<
N

/AGADNIENIA

NAJWAZNIEJSZE PUNKTY PROGRAMU, KTORE OMOWIMY PODCZAS SZKOLENIA:

@
@)

POJECIE CZASU | TECHNIKI ZARZADZANIA NIM W PRACY
Omowimy pewne mity oraz nasze przekonania zwigzane z czasem. Zastanowimy sie czym jest dla nas zarzadzanie czasem, na co ten
czas wykorzystujemy i jakie czynniki na to wptywaja.

AUTODIAGNOZA WLASNEGO STYLU ZARZADZANIA SOBA W CZASIE

Modut dotyczy bardzo waznego tematu jakim jest dbanie o wtasne, dobre samopoczucie i zdrowie. Temat jest kluczowy, poniewaz bez
pewnych zachowan zwigzanych z odpowiednig higiena snu, diety oraz ruchu, trudno jest realizowac jakiekolwiek zadania. Dlatego kazdy z
uczestnikow zastanowi sie co moze zmieni¢ w codziennym funkcjonowaniu, tak aby swiadomie wykorzystywac¢ potencjat organizmmu do
osiaggania sukcesow zawodowych i prywatnych.

METODY ORAZ TECHNIKI ZARZADZANIA CZASEM

W tej czesci szkolenia uczestnicy bedg uczy¢ sie, jak wyznaczac cele krotko i dtugoterminowe, oraz ustala¢ priorytety. Poznajg m.in.
metodologie planowania Getting Thinks Done, matryce Eisenhowera, regute Pomodoro, Pareto, ABC. Dowiedz3a sie jak ,zjes¢ stonia” oraz
,przeking¢ zabe”, skutecznie delegowac zadania a takze jakie nawyki pomogg im w efektywnym dziataniu. Uczestnicy wybiorg metody,
ktére ich zdaniem najlepiej sie u nich sprawdza i zaplanujg ich wdrozenie.

APLIKACJE WSPOMAGAJACE ORGANIZACJE | PLANOWANIE PRACY
Modut bedzie zawierat takze omdwienie narzedzi oraz aplikacji przydatnych w zarzadzaniu czasem, m.in.: kalendarz papierowy i elektro-
niczny, notes, Nozbe, Trello, Asana, Evernote, skrzynka pocztowa Gmail oraz telefon.

MOTYWACJA CZY SAMODYSCYPLINA? O NAWYKACH ZWIAZANYCH Z CZASEM

W tym module zastanowimy sie co jest lepsze i skuteczniejsze — motywacja czy samodyscyplina. W jakich sytuacjach dba¢ o motywacje,
a w jakich o samodyscypline. Porozmawiamy o tym, jak dziatajg nawyki, jak wyksztatci¢ nowe i kiedy zachodzi transformacja naszych
nawykow. Skupimy sie na tym, w jaki sposob dajemy sie wciggnac¢ w petle nawyku oraz jak wptywajg na to ,zachcianki” naszego mozgu.
Uczestnicy opracujg wtasng strategie nauki nowych nawykow, ktére pomoga im w lepszym zarzgdzaniu swoim czasem.

BARIERY | TRUDNOSCI W ZARZADZANIU SOBA W CZASIE. JAK SOBIE Z NIMI RADZIC?

Modut dotyczy skutkéw nieskutecznego zarzgdzania sobg w czasie. Uczestnicy dowiedzg sie jak sobie radzi¢ z prokrastynacja, stresem
wynikajacym z presjg czasu oraz ,pozeraczami czasu”. Omowiona zostanie takze Krzywa REFA, typy aktywnosci dobowej oraz sposoby na
utrzymywanie koncentracji przez caty dzien pracy.

KTO SKORZYSTA
/ZE SZKOLENIA?

KADRA
ZARZADZAJACA

LIDERZY
PROJEKTOW

WSZYSTKIE
OSOBY CHCACE
ZDOBYC
UMIEJETNOSCI
ORGANIZACJI
CZASU
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METODY SZKOLENIA

Dyskusja moderowana

Dyskusje umozliwiajg wymiane doswiadczen, dzielenie sie wiedzg i spojrzenie na omawiany problem z réznych perspektyw. Zadaniem
naszych treneréw jest ich moderacja tak, by przebiegaty w optymalny sposob.

Cwiczenia indywidualne i grupowe
Dyskusje umozliwiajg wymiane doswiadczen, dzielenie sie wiedzg i spojrzenie na omawiany problem z réznych perspektyw. Zadaniem
naszych trenerdw jest ich moderacja tak, by przebiegaty w optymalny sposob.

Interaktywny wykiad

Szkolenie to cos wiecej niz prezentacja i pokaz slajdow. Nasi trenerzy, aktywnie oddziatujg na grupe i koordynuja przebieg zaje¢ — angazu-
ja uczestnikow, m.in. pytaniami, ilustracjami i mikro-¢wiczeniami.

Case study

Przyktady z rzeczywistych sytuacji umozliwiajg zastosowanie nabytej na szkoleniu wiedzy i wykorzystanie jej w konkret-
nym przypadku, co pozwala uczestnikom poznac praktyczny charakter tresci programu.

Autotesty diagnozujgce

Czescig szkolenia sa testy, ktore umozliwiajg analize cech osobowosci oraz posiadanych kompetencji, co umozliwi uczest-
nikom swiadoma prace nad swoimi potencjatami

GEOWNE KORZYSC]

ELEMENTEM SZKOLENIA JEST POZNANIE
NARZEDZI, KTORE POMAGAJA
PORZADKOWAC PRACE | 0SZCZEDZAC
NAJCENNIEJSZY ZASOB, CZYLI CZAS.

PODCZAS SZKOLENIA UCZESTNICY WYPRACUJA
NA WEASNYM PRZYKtADZIE SPOSOBY
ORGANIZACJI | PLANOWANIA REALIZOWANYCH
PROJEKTOW ORAZ DZIALAN.

UCZESTNICY NAUCZA SIE PANOWAC
NAD STRESEM WYNIKAJACYM
Z PRESJI CZASU.

UCZESTNICY OPANUJA ROZNE TECHNIKI
ZARZADZANIA SOBA W CZASIE ZE
SZCZEGOLNYM UWZGLEDNIENIEM TECHNIKI
GDT | 7 NAWYKOW SKUTECZNEGO DZIALANIA,

UCZESTNICY DOWIEDZA SIE, JAK USTALIC
PRIORYTETY ORAZ EFEKTYWNIE ZAPLANOWAC
SZEREG ZADAN.

DODATKOWE KORZYSCI

NASZE STATYSTYKI

SA WITALNE

98,21%

pozytywnych
opinii o szkoleniach

ponad

17 000

wydanych
certyfikatow

7%

Tylko tyle Polakow w wieku
25-34 lat doksztatca sie.
Uzyskaj przewage na rynku
pracy podnoszac swoje
kvvaliﬁkacje (Dane: Eurostat, 2015)

witalni.pl
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WARTOSC

witalni

Inwestycja: .

CO OTRZYMASZ INWESTUJAC W SZKOLENIE?

udziat w szkoleniu kompetencji zarzagdzania czasem

i organizowania swojej pracy

komplet materiatow szkoleniowych

imienny certyfikat potwiedzajgcy udziat w szkoleniu

oraz zakres merytoryczny programu

2 dni szkoleniowe

W okresie po szkoleniu uczestni-
cy moga skorzystac z profesjo-
nalnych materiatéw szkole-
niowych, ktére bedg wsparciem
W wyznaczniu planu rozwo-

jowego.

Mozliwos$¢ dofinansowania

gen

Dodatkowag wartoscig dla
uczestnikow, jest mozliwosé
konsultacji telefonicznych oraz
mailowych z Trenerem - do 6
miesiecy po szkoleniu.

WARTOSC INWESTYCJI

udziat w opracowanym i zorganizowanym szkoleniu
przez specjalistow Witalnych, zgodnie ze Standardem
Ustug Szkoleniowych 2.0, wydawanym przez DEKRA

Certification
dwudaniowy positek z deserem oraz napojami

nieograniczony serwis kawowy

DODATKOWE KORZYSCI

o’

Po szkoleniu uczestnicy moga bezptatnie dotgczy¢ do Klubu
Absolwentéw Witalnych. W jego ramach klubowicze otrzyma-
ja dostep do dodatkowych tresci merytorycznych, specjalne
oferty promocyjne, a takze zaproszenia na organizowane
przez nas wydarzenia. Wiecej informacji o Klubie Absolwen-

ta mogg Paristwo znales¢ pod adresem www.witalni.pl/kaw.

Nasze szkolenia objete sg programem dofinansowania w ramach, ktérego mozna uzyskac¢ nawet 80% zwrotu wartosci inwestycji. Szczegotowe warunki

moga Paristwo poznac¢ na naszej stronie lub kontaktujac sie piszac na kontakt@witalni.pl

OPINIE UCZESTNIKOW SZKOLENIA
Z 10 -11 PAZDZIERNIKA 2017R.
W WARSZAWIE

,Doskonate szkolenie w temacie
czasu i zarzadzania nim. Proponuje
dobre i praktyczne techniki poprawy
efektywnosci pracy. Polecam wszyst-
kim majgcym stale za mato czasu.”

,Pani Beata jest odpowiednig osobg
do prowadzenia tego typu szkolen.
Zauwazalny peten profesjonalizm
w tym co robi. Ze szkolenia wynosze
petng satysfakcje, ze bratam w nim
udziat. Narzedzia, ktére otrzymatam
wdrozy¢ w swojg prace codzienng,
ale tez i zycie prywatne :). Szkolenie
prowadzone na bardzo wysokim
poziomie, forma szkolenia rowniez.”

,Przeprowadzone szkolenie oceniam
bardzo dobrze. Trenerka wykazata sie
wiedzg merytoryczng w widoczny
Sposob popartg praktyka. Nie odczu-
tem silnego oddziatywania na mnie
jako osobe i to pozwolit(...) Przepro-
wadzone szkolenie oceniam bardzo
dobrze. Trenerka wykazata sie
wiedzg merytoryczng w widoczny
Sposob popartg praktyka. Nie odczu-
tem silnego oddziatywania na mnie
jako.. osobe i to pozwolito mi
w spokojny sposob popatrze¢ na
rzeczy ktére mam do zrobienia po
odbyciu szkolenia. Dziekuje."




TRENER PROWADZACY SZKOLENIE

NASZE STATYSTYKI
Dr AGNIESZKA JARZEBOWSKA SA WITALNE

w

98,21%

pozytywnych oginii

o szkoleniac

TRENER BIZNESU, WYKEADOWCA AKADEMICKI, AUTORKA KSIAZKI zf,orgo
| wydanych
certyfikatow
Specjalizuje sie w szkoleniach z obszaru efektywnego zarzadzania czasem i @
podnoszenia produktywnoéci zaréwno w zyciu osobistym jak i zawodowym. Jest
autorkg ksigzki ,Nawyk produktywnosci. Wszystko, czego potrzebujesz, aby AGNIESZKA JARZEBOWSKA

osigga¢ maksymalne efekty”. Podczas szkolern skupia sie na ¢wiczeniu

praktycznych umiejetnosci zarzadzania sobg i zadaniami w czasie. Pokazuje |\|A\N/ YK

réznorodnos¢ metod i narzedzi, by uczestnik miat mozliwos¢ wybrania najbardziej

odpowiedniego zestawu, pasujgcego do indywidualnego stylu zycia. PRODUKTYWNOSCI
MOJa kSIaZka Wszyst:o. cgegocpolfzepuiesz. 0
0d ponad 10 lat prowadzi wyktady i éwiczenia z zakresu zarzadzania na kilku Nawyk ekisimota efahty 7%
warszawskich uczelniach wyzszych. W 2014 roku uzyskata tytut doktora < Tylko tyle Polakow w wieku
, ) , , ; produktywnosci i 9534 lat doksztatca si

zarzadzania na Uniwersytecie Warszawskim. Jest certyfikowanym Trenerem eltelolsspakeve) il

. , . . . . : . . . Uzyskaj przewage na rynku
Biznesu Szkoty Treneréw Biznesu Akademii SET. Wcigz rozwija swoje kompetencje agnieszkajarzebowska.com pracy podnoszac swoje
trenerskie uczestniczac w szkoleniach i kursach (m.in. u Blaira'a Singera). kwalifikacje (ane: Eurostat, 2015)

Zapraszam na mojg strone oraz media
spotecznosciowe

M @agnieszkajarzebowska
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HARMONOGRAM

‘ W programie szkolenia przewidziane
7

sg przerwy - obiadowa oraz kawowa —
09"-17 09”-17"

DZIEN | DZIEN II

TERMINARZ SZKOLEN OTWARTYCH

Zapisy na szkolenie do 10 dni przed datg szkolenia
W przypadku checi zgtoszenia uczestnictwa w terminie krotszym niz 10 dni - uprzejmie prosimy o kontakt telefoniczny.

Znajdz szkolenie blisko Twojej miejscowosci

Aktualne terminy szkoleniaznajdziesz na naszej stronie

SPRAWDZ TERMINARZ

WARSZAWA

WROCLAW

KATOWICE
KRAKOW

ZAPISZ SIE

Skorzystaj z formularza zgtoszenia na witalni.pl, wejdZ na zaktadke Terminarz, wybierz interesujgcy Cie termin
i wypetnij wniosek. Mozesz rowniez wygodnie skorzystac z ptatnosci online

Wypetnij formularz zatgczony do niniejszego programu i przeslij na adres mailowy biuro@witalni.pl

Skontaktuj sie z Nami telefonicznie dzwonig¢ pod numer 71 757 52 19

PROMOCJE:

W przypadku przestania zgto-
szenia na szkolenie do:

dni przed datg szkolenia
zgtaszajacy uzyska rabat
w wysokosci 100 PLN netto/os.

dni przed datg szkolenia
zgtaszajacy uzyska rabat
w wysokosci 300 PLN netto/os.

LASADY:

7 Podana inwestycja jest warto-

Scig netto + VAT 23%.

2 'W celu rezerwacji miejsca
prosimy o przestanie wypetnionego
formularza zgtoszeniowego
dotaczonego do oferty lub skorzy-
stanie z zapisow online, dostepnych
na www.witalni.pl

3 | Zapisy na szkolenie odbywaja
sie do 10 dni przed data.

4 ' Podana wartos¢ inwestycji nie
uwzglednia ewentualnego noclegu
- na Panstwa zyczenie, mozemy

dokonac¢ rezerwaciji.



https://witalni.pl/terminarz/?nazwa=zarzadzanie-soba-w-czasie

| Wyczys¢ pola

]
2

Prosze wpisac imie

i nazwisko lub nazwe
firmy wraz z numerem
NIP

Jesli posiadaja
Paristwo informacje

o uczestnikach prosimy
0 zaznaczenie pol

(pola niewymagane;
informacje mozna
zgtosic w pozZniejszym
terminie)

Data szkolenia

FORMULARZ ZGtOSZENIA

ﬁ Zarzgdzanie sobg w czasie

- Miejsce szkolenia

witalni

NA SZKOLENIE MOZNA ROWNIEZ ZAPISAC SIE

KORZYSTAJAC Z FOMULARZA ONLINE
witalni.pl/formularz-zapisu
DANE ZGLASZAJACEGO
Imie e Nrtelefonu
Nazwisko ______________________________________________________________________________ : Email ;o
Nazwa firmy & ©ONIP ________________________________________ _
Ulica e ' Nrbudynku/lokalu { i
Kod pocztowy | Miejscowos¢ : ,E
DANE ZGLASZANYCH 0SOB
Prosze zaznaczy¢ pole, jesli jednym z uczestnikow jest osoba zgtaszajgca
Imie T Imie
i Nazwisko ¢ B i Nazwisko +
,!‘ Nrtelefory . § ,!‘ Nrtelefory -
Stanowisko | i Stanowisko |
Imie T Imie T
i Nazwisko B i Nazwisko @
,.._‘ Nrtelefonu : § ,!, Nrtelefory -
Stanowisko | , Stanowisko
Prosze zaznaczy¢ pole, jesli ktorys z uczestnikow ma specjalne potrzeby Prosze zaznaczy¢ pole, jesli uczestnicy korzystaja z udogodnien w poruszaniu

dietetyczne (dieta bezglutenowa, uczulenia na produkty, positek wegetariariski)



Wyczysé¢ pola

Ustugi szkoleniowe
objete sg 23% VATem

NA WSZYSTKIE
PANSTWA PYTANIA
Z CHECIA ODPOWIEMY

telefonicznie
71757 5219

mailowo
kontakt@witalni.pl

WARUNKI FINANSOWE

[los¢ oséb

Znizki:

Voucher
Kod vouchera

30/60 2 i wiecej Voucher

WARUNKI ZAPISU NA SZKOLNIE ORAZ PROMOCJI

Nominalna wartos¢ inwestycji wynosi:  1390,00 PLN netto (+23% VAT) za osobe.

Po otrzymaniu wypetnionego formularza firma WITALNI przesdle drogag mailowa
fakture pro forma oraz potwierdzenie rezerwacji miejsc.

Ptatnosci za szkolenie w przypadku zgtoszenia przez formularz pisemny nalezy
dokona¢ do 7 dni roboczych przed datg szkolenia (inne warunki przy skorzystaniu z

promocji) - na konto firmy WITALNI Katarzyna Sergiel:
ING BANK SLASKI nr: 88 1050 1908 1000 0022 6181 9441

Po zaksiegowaniu wptaty firma WITALNI wystawi fakture VAT, ktérg nastepnie
przesle poczta.

Jezeli z przyczyn losowych, uczestnik nie bedzie mdgt skorzysta¢ ze szkolenia
i poinformuje o tym fakcie firme WITALNI w terminie minimum 7 dni przed datg
szkolenia, firma Witalni dokona zwrotu 100% wptaconej kwoty.

W przypadku rezygnacji w krétszym terminie niz 7 dni, firma Witani dokona zwrotu
80% wptaconej kwoty. Istnieje réwniez mozliwo$¢ zmiany uczestnika lub przepisanie
zgtoszenia na inny termin.

AKCEPTACJA WARUNKOW OFERTY

witalni

‘ Suma inwestycji
‘ ilo$¢ 0séb x wartosc inwestycji inetio)
Zarzqc!z/gnle sobqﬂw czasie taczna inwestycja + VAT [ ]
Wartosc¢ inwestycji 1690,00 PLN  suma inwestycji - kwoty rabatowe

(brutto)

Promocja 30/60, korzysci dla zdecydowanych

Kazda zgtaszajaca sie osoba' na szkolenie do 60 dni przed datg wybranego szkolenia - uzyska rabat w wysokosci
300 PLN netto/os., a do 30 dni przed datg szkolenia - rabat w wysokosci 100 PLN netto/os.

Promocja trwa nieprzerwanie do odwotania. Dotyczy wytacznie szkoler otwartych z oferty firmy Witalni w formie
2-dniowej. Warunkiem skorzystania z promocji jest przestanie formularza zgtoszenia w okreslonym terminie przed
datg szkolenia (60/30 dni) - drogg elektroniczng na adres biuro@witalni.pl, faksem pod nr 71 757 52 90 lub za
posrednictwem formularza online; oraz dokonanie ptatnosci w terminie 7 dni roboczych od zgtoszenia.
Promocja nie tgczy sie z oferta Voucheréw promocyjnych oraz rabatem 2 i wigcej.

Rabat 2 i wiecej, bo wiecej to korzystniej

10% rabatu mozna uzyskac zgtaszajac min. 2 osoby na wybrane szkolenie. Oferta skierowana jest dla wszystkich
zainteresowanych i dotyczy oferty wszystkich szkoleri otwartych.

Promocja trwa nieprzerwanie do odwotania i naliczana jest od nominalnej kwoty netto zgtoszenia. Rabat 2 i wiecej
nie taczy sie ofertg Voucheréw promocyjnych? oraz promocja 30/60

Regulamin realizacji Voucheréw promocyjnych

Skorzystanie z voucheréw promocyjnych przy zapisie na szkolenie otwarte wytgcza promocje rabatowe (30/60,
2 i wiecej itp.). Szczegdtowy regulamin realizacji poszczegodlnej oferty vouchera zamieszczony jest w otrzymanym
voucherze.

1 dotyczy zaréwno oséb zgtaszajacych sie na szkolenie oraz oséb zgtaszajacych innych uczestnikow
2 uczestnik realizujgcy voucher zaproszeniowy na szkolenie nie jest wliczany do ogdlnej liczby zgtaszanych oséb
na szkolenie

O Akceptuje warunki finansowe, regulamin zgtoszenia oraz regulaminy promocji, z ktérych korzystam.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez firme Witalni Katarzyna Sergiel
z siedzibg we Wroctawiu przy ul. A. Ostrowskiego 7
lok. 164 w zakresie prowadzonej przez nig dziatalnosci
gospo- darczej zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997 r. o
Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. Nr 133 poz. 883).
Zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdézn. zm.) mam prawo
dostepu do swoich danych, ich poprawiania i zgdania
zaprzestania ich przetwarzania.

Skad wiesz o naszej ofercie?
(niewymagane)

O Wyrazam zgode na otrzymywanie
korespondencji droga elektroniczna
od firmy Witalni Katarzyna Sergiel
z siedzibg we Wroctawiu przy ul. A
Ostrowskiego 7 lok. 165
ustawg z dnia 18.07.2002 r. Dz. U. Nr
144 poz. 1204 ,0 swiadczeniu ustug
drogg elektroniczng").
momencie przystuguje mi prawo do
odwotania powyzszej zgody.

Data

(zgodnie z

W kazdym

Podpis oraz pieczatka firmowa

Wyslij formularz zgtoszenia
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